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AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

() AUTO-AVALIAGAO ( )AVALIAGAO DA CHEFIA ( ) AVALIAGAO ENTRE PARES

1. IDENTIFICACAO

NOME:

CARGO:

SETOR: CHEFIA
PERIODO: NIVEL DE CLASSIFICACAO
NIVEL CAPACITACAO PADRAO

DATA ULTIMA PROGRESSAO POR MERITO / /

2. ORIENTAGOES

a) A avaliacdo deve enfatizar o desempenho do servidor no cargo e nio a impressao a respeito
dos habitos pessoais observados no trabalho;

b) Levar em consideragdo o desempenho do servidor durante todo o periodo a que se refere a
avaliagao e nado aos fatos mais recentes;

c) Lembrar-se que o desempenho pode ser prejudicado por condigdes materiais ou ambientais
inadequadas. E importante saber identificar e reconhecer estas interferéncias com vistas a néo
prejudicar a avaliagdo do servidor;

d) Evitar comparagdes com outros servidores, a avaliagdo devera basear-se no cargo/fungdo do
avaliado e nas necessidades e metas do setor;

e) Considerar apenas fatos concretos e observaveis. Ndo se basear em suposicbes ou se deixar
influenciar por simpatias ou antipatias pessoais;

f) Analisar o desempenho do servidor em cada um dos fatores isoladamente. Nao permitir que um
Unico aspecto favoravel ou desfavoravel interfira no julgamento dos demais aspectos analisados.

g) Fazer a avaliagdo sem preocupar-se de estar beneficiando ou prejudicando o avaliado. E a partir
do conhecimento real do desempenho, das potencialidades e limitagbes do avaliado, que se
podera beneficia-lo, objetivando seu crescimento pessoal e profissional.

3. AVALIACAO

Agora, avalie o desempenho do servidor, em fungdo das atividades que ele realiza, das metas e
resultados a serem alcangados e do seu potencial de desempenho.

3.1 Definigdo dos indicadores de desempenho:

a) Insuficiente — o desempenho do servidor esta muito abaixo do nivel desejado para o cargo.
b) Regular — o desempenho do servidor aproxima-se do nivel desejado sem contudo alcanga-lo.
¢) Bom — 0 desempenho do servidor corresponde as expectativas para o cargo que ocupa.

d) Otimo — o desempenho do servidor supera as exigéncias para o cargo, demonstrando qualidades
excepcionais.
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ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL — Empenha-se em manter organizado e em bom estado seu
equipamento e local de trabalho. Responsabilidade e cuidado no trato do patriménio do CEFET.
Envolvimento do funcionario com Programas e Comissdes Institucionais.

HABILIDADE TECNICA — Nivel de conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes legais e
internos necessarios para exercer suas atividades.Apresenta trabalhos tecnicamente corretos.
Transmite informacdes claras e precisas.

PONTUALIDADE/ ASSIDUIDADE — Cumpre a jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto
horario como em freqiiéncia. E assiduo e permanece no local do trabalho. Preocupa-se em marcar os
compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE/RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Habilidade de interagir e manter o
bom relacionamento com seus pares, superiores, subordinado (se houver) e usuarios. Busca
alternativa e contribui para a atuagéo positiva dos demais. Consegue lidar com as diferengas e esta
sempre disposto a cooperar. Colabora com os colegas e chefes na realizacédo dos trabalhos.

INICIATIVA/CRIATIVIDADE — Desembarago em tomada de decisbes em situagbes ndo rotineiras e a
capacidade de buscar e propor idéias novas ou solu¢des de problemas de forma assertiva a partir dos
recursos disponiveis.

ADMINISTRAGAO DAS CONDIGCOES DE TRABALHO - Habilidade de administrar prazos e
solicitagcdes apresentando resultados satisfatérios mesmo diante de demandas excessivas

TOTAL:

3.2 Que outros aspectos de desempenho do servidor sdo notaveis?

3.3 O servidor foi avisado de suas habilidades e dificuldades?

3.4 Informar necessidades de treinamento para melhor desempenho de suas atividades.

3.5 Comentarios Adicionais.

AVALIADOR: DATA: / /

CIENTE DO AVALIADO:

Assinatura do servidor: DATA: / /

VISTO DA CHEFIA IMEDIATA:

Assinatura do Chefe: DATA: / /
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